PLAN DE COURS

Fichier : UBCEXCBASE MAJ : 30.08.17 a fco i
EXC E L Formations informatiques

Les fondamentaux Référence : UBCEXCBASE

Objectifs : Concevoir et mettre en forme des tableaux, des graphiques, utiliser les fonctions de calculs
Prérequis : Connaitre I’'environnement Windows et la gestion des fichiers
Public : Utilisateurs souhaitant créer des tableaux, des graphiques
Niveau : Débutant |Durée standard : 2 jours
Pédagogie : alternance d’apports théoriques et nombreux exercices de mise en pratique
Moyens pédagogiques : un ordinateur multimédia par Evaluation des acquis : Mise en pratique a 'aide d’exercices
apprenant, ordinateur et vidéoprojecteur pour I'animateur |en autonomie puis corrigés individuellement et collectivement
Suivi aprés e Certificat de stage * Evaluation de satisfaction a chaud remplie par 'apprenant
formation : « Bijlan de formation rempli par le formateur * Hotline gratuite, illimitée dans le temps (hors programmation et
¢ Un ouvrage de référence (remis en formation) conseil) via notre site web : www.groupe-si2a.com
Nos plans de cours standards sont adaptables sur demande tant en termes de contenu que de durée : nous contacter
Contenu standard Cocher les OBJECTIFS
Ce contenu correspond a la version la plus récente commercialisée, il sera adapté en fonction des possibilités de la version utilisée définis lors traités
Les titres en gras feront I'objet de I'évaluation des acquis du tour de durantla
La mise en pratique réguliére, et dans un délai court, suite a l'action de formation est une condition de réussite table formation
Gérer ses fichiers Excel (classeur)
ULIISEI 18 FUD@N ..ttt ettt e s be e e be e s rbte e beesbeeenaeeenne
Utiliser la barre d’Acces rapide, la mini barre d’outils........ccccevuieeeeciie e,
Déplacer, redimensionNer SES FENELIES .......uuiiiiiiiiciiiiiie e e e e e e e e e e aarreee s
Enregistrer, Classer SES fIChIEIS ......ceii i e e e e s
Définir les notions de classeurs, feuilles et CellUIES .......uvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees
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Passer d'un classeur OUVEIt @ UN QUL ...couiiiuieiiieeite ettt ettt st eesae e

Naviguer dans Excel
Se déplacer dans une feuille, un classeur
Sélectionner des cellules, des fRUIIES ..couvveee e
(01T =Tl =T o LI =T T 1= o =TSSR
UtiliSer 185 DaliSeS ACTIVES.....coiiiiieeee e e e e e e e e e et b e e e e e e e e e saaaaeeee s

CoNCEVOIr SES tabIEAUX ......uuuiiiiiiiiiiiiiiiiricssss s ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes
Saisir des valeurs NUMErIQUES, AU TEXEE .....eviiiiieiieciieectie et et e et e e et e e e saaee e sereeeeanes
Elaborer des formules de CAlCUL..........c.oveviveuevieeeeeeeeee ettt aseenena
Utiliser des fonctions simples (somme, moyenne, min, max, nb, nbval...)
Copier et déplacer des cellules, recopier des formules .........ccccceecvveennee
Utiliser des références relatives, absolUes (S) ....oovuiiiiiiieiiiriereceeceesreese ettt ettt ens
Insérer / supprimer des cellules, lignes et COIONNES .........ccvieivieeeiecieceeeecee et

Mettre en forme S€S dONNEES.........cccvceeeeriiiiiiirrrereriiiiiisssneeesesssssssssnneesssssssssssnnsesssssssssssnsssassssses
Définir les principaux formats de NOMBIeS........cooiiiiiiii e
Encadrer et choisir les Motifs de CEHUIRS ........ouiiiiieieie e
Modifier la taille des colonnes et des HZNES .......cueeeeeiiiiicciiie e
Définir des formats CONAItIONNEIS .....cccvviiieciiee e e
Copier rapidement des mises en forme..

Organiser ses classeurs
Concevoir et ULilisSer UN MOAEIE ..........uuiiieiieeeee et e e et e e e e e e e annees
Insérer, supprimer, déplacer une feuille dans un classeur, choisir une couleur d’onglet ..........
Créer des formules [iant des fEUIIES........c.ueeiiiiee e

Imprimer
Mettre en page et MOdifier I8S MArZES ....ccccviii i
DETINIr UNE ZONE d'IMPIrESSION ..eeiuviiieeciiieeeiee ettt e et e e rte e e e e e e st e e e e sata e e e snsaeeeasreeeennsaeeeennees
Définir ses sauts de pages (options) .
Utiliser I'affichage Mise en page ....
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Utiliser 'apercu avant imPreSSION ... it e et e e et e e e e e e e rrrar e e e e e e e s naaaaeeeeas
Présenter ses données sous forme graphique
Créer Un graphigue SIMPIE......oi i uii et e e e st e e st e e s tre e e e saaeessnsaeeesnsreeeennes
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